Zalacznik nr 1 do zarzadzenia
nr 0050.12.2016 Burmistrza E.obzenicy
Z dnia 23 lutego 2016r.

REGULAMIN W SPRAWIE ZASAD KORZYSTANIA Z SAMOCHODU
SLUZBOWEGO W URZEDZIE MIEJSKIM GMINY LOBZENICA

§1. Postanowienia ogodlne.

1.

Ilekro¢ mowa w regulaminie o:

1) Urzgdzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski Gminy Lobzenica;

2) opiekunie samochodu - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu
Miejskiego Gminy Lobzenica, ktoremu Burmistrz L.obzenicy powierzy! opieke
nad samochodem stuzbowym,

3) samochodzie shuzbowym - nalezy przez to rozumie¢ samochdd
wykorzystywany przez pracownikéw Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica do
realizacji powierzonych im zadan;

4) uzytkowniku samochodu - nalezy przez to rozumie¢ burmistrza, pracownika
Urzedu Miejskiego Gminy FLobzenica uprawnionego do kierowania
samochodem stuzbowym.

§2. Zasady uzytkowania samochodu stuzbowego;

1.

2.

Samochodem stuzbowym mogg kierowaé nizej wymienione osoby, na podstawie
udzielonego upowaznienia, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu:

1) opiekun samochodu;

2) uzytkownicy samochodu;
W razie konieczno$ci zastepstwa opiekuna samochodu, nast¢puje protokolarne
przekazanie samochodu stuzbowego wraz z wyposazeniem innemu upowaznionemu
do sprawowania opieki nad samochodem stuzbowym pracownikowi, zgodnie ze
wzorem protokotu stanowigcym zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 3. 1. Uzytkownik samochodu stuzbowego zobowigzany jest do:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczefistwa i ekonomicznych
warunkow jazdy;

dbania o czysto$é uzytkowanego pojazdu;

dokonywania czynnosci kontrolnych samochodu, ze szczegdélnym uwzglednieniem
o$wietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, plynu w ukladzie
chtodniczym, plynu do spryskiwaczy;

w przypadku zauwazenia awarii, czy usterek - natychmiastowego zgloszenia ich
opiekunowi samochodu;

w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu, badz
elementéw jego wyposazenia - niezwlocznego powiadomienia organu Policji oraz
Burmistrza Lobzenicy;

opiekun samochodu dokonuje zgloszenia szkody do ubezpieczyciela samochodu
stuzbowego w terminie przewidzianym w umowie ubezpieczenia.

Spowodowanie przez uzytkownika samochodu szkody, ktéra z jego winy nie podlega
zwrotowi z tytulu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialno$¢ majatkowa tej osoby,



do pelnej kwoty wysokosci spowodowanej szkody. Osoby kierujace samochodem
shuzbowym  podpisuja  deklaracje = odpowiedzialno$ci materialnej  zgodnie
z zalacznikiem nr 3

3. Koszty wynikajace z naruszenia przepiséw o ruchu drogowym, a takze nieuiszczenia
oplaty z tytulu postoju w strefie platnego parkowania pokrywa uzytkownik
samochodu.

4. Uzytkownikowi samochodu =zabrania si¢ udostgpniania pojazdu osobom
nieupowaznionym.

5. Po godzinach pracy lub po wykonaniu zadan zwigzanych z dzialalnoéciag Urzedu
Migjskiego Gminy Lobzenica, uzytkownik samochodu jest zobowigzany do
parkowania pojazdu shuzbowego w nastgpujgcych miejscach:

1) w garazach lub miejscach parkingowych stanowigcych witasnos¢ Urzedu
Miejskiego Gminy L.obzenica;

2) miejscach garazowych lub zamknietej posesji bedacej w dyspozycji
uzytkownika samochodu,

3) na parkingach strzezonych.

6. Opiekun samochodu dokonuje zakupu paliwa, a takze czgéei zamiennych, materialow
eksploatacyjnych oraz ustug niezbednych w tym mycie i czyszczenie samochodu
stuzbowego.

7. W przypadku dtuzszych wyjazdéw zakupéw wymienionych w ustepie 6 dokonuje
uzytkownik samochodu.

8. Zakupione paliwo zostaje zaewidencjonowane w karcie drogowe;j.

9. Korzystanie z samochodu stuzbowego po godzinach pracy, w $wigta i dni wolne od
pracy moze odbywaé sie¢ w przypadkach wykonywania obowiazkéw shuzbowych
wynikajgcych z zakresu kompetencji i wynikajacych ze zdarzenn losowych -
kazdorazowo akceptowanych przez Burmistrza fLobzenicy lub osobe przez niego
upowazniong.

§ 4. 1. Podstawg do korzystania z przejazdu samochodem stuzbowym po za terenem Gminy
Lobzenica stanowi pisemne zgloszenie zapotrzebowania, ktérego wzor stanowi zalaeznik nr
4 do regulaminu.

2. Zapotrzebowanie powinno byé zlozone u pracownika Sekretariatu, po uzgodnieniu
wyjazdu z Burmistrzem Lobzenicy, Zastepcg Burmistrza Lobzenicy, Kierownikiem
Referatu lub innym uprawnionym pracownikiem.

3. W przypadku wyjazdu planowanego na inny dzien, pracownik Sekretariatu wpisuje
zapotrzebowanie do grafiku miesi¢cznego stanowigcego Zalgcznik nr 5 do
niniejszego regulaminu.

4. Karta drogowa, dokumenty samochodu, ubezpieczenie oraz kluczyki wydawane sg
opiekunowi samochodu przez pracownika Sekretariatu od poniedziatku do piatku.

5. Kontrol¢ nad zasadno$cia wyjazdow samochodem shuzbowym sprawuje Burmistrz
Yobzenicy, Zastepca Burmistrza Lobzenicy, Kierownik Referatu lub inny
upowazniony pracownik.

§ 5. 1. Ewidencjonowanie przejazdéw samochodu stuzbowego dokonywane jest wedlug

ponizszych zasad:



1) prowadzone jest przez uzytkownika samochodu na karcie drogowej, ktorej
wzor stanowi zalacznik nr 6 do regulaminu,
2) w kartach drogowych wpisuje si¢ daty oraz godziny wyjazdu i powrotu, daty
i ilosci kupowanego paliwa, liczbe przejechanych kilometrow w ciggu dnia
z podaniem trasy przejazdu;
4) po zdaniu przez uzytkownika samochodu karty drogowej, pracownik
Sekretariatu na biezgco wpisuje stan licznika oraz liczbe przejechanych
kilometréw w rejestrze wydanych kart drogowych, ktory stanowi zalacznik nr 7
do regulaminu.
2. Karta drogowa jest wystawiana jednorazowo na kazdy dzien pracy pojazdu.
3.W sytuacjach (np. kilkudniowej delegacji), karta drogowa wypelniana jest na czas
trwania calego wyjazdu.
4. Do wyjazddéw poza teren gminy na czas dtuzszy niz 8 godzin dodatkowo wymagana
jest delegacja stluzbowa.

§ 6. 1. Rozliczenie przebiegu samochodu shuzbowego oraz zuzycia paliwa dokonywane jest
przez pracownika Sekretariatu w okresach miesigcznych i jest przekazywane wraz z kartami
drogowymi Burmistrzowi Lobzenicy celem zatwierdzenia celowosci wyjazdow stuzbowych,
nastepnie przekazywane do Referatu Finansowo Ksiegowego w/g wzoru stanowigcego
zalgcznik nr 8 do regulaminu.
2. Przy rozliczaniu zuzycia paliwa stosuje si¢ normy zuzycia paliwa ustalone dla
samochodu stuzbowego z uwzglednieniem norm powszechnie obowiazujacych.

§7. Urzad Miejski Gminy Lobzenica ponosi pelne koszty z tytulu eksploatacji i utrzymania
samochodu stuzbowego z wylgczeniem kosztéw wyraznie wymienionych w niniejszym
regulaminie.
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